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Offre d’emploi

Le  Centre d’Action Médico-Sociale Précoce

CAMSP des Pays de Morlaix & Carhaix
Recherche pour son site de MORLAIX 
1 Secretaire Médicale
CDD 0,20 ETP – CC66 – 
Temps annualisé – (7,75 H le vendredi)
De SEPT 2018 à Juillet 2019
Missions principales :

· Accueil téléphonique & physique des familles, partenaires…,
· Frappe des compte-rendus médicaux,
· Gestion agendas médecins & plannings de rendez-vous des paramédicaux,
· Coordination de la circulation de l’information auprès du personnel,
· Gestion des ententes préalables, bons de transport, courriers, mails…,
· Tenue des dossiers patients, classement et archivage. 
Qualites requises : 
· Capacités d’autonomie, d’organisation, sens de l’accueil et du travail en équipe,

· Rigueur & discrétion.
Profil : BTS Secrétariat – BAC SMS ou BAC + formation Secrétariat Médical

Competences : 

· Maitrise des logiciels bureautiques : WORD / EXCEL + Logiciel métier : CAMELI
· Maitrise de l’orthographe

· Connaissance du secteur médico-social appréciée
· Expérience indispensable dans une fonction similaire
Pour faire acte de candidature, merci d’adresser :
Lettre de motivation manuscrite et CV à :

 CAMSP des Pays de Morlaix & de Carhaix 

Zone Artisanale de Langolvas – 29610 GARLAN

Courriel : camsp-morlaix@pep29.org
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